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CONVOCATORIA CAS N° 004-2022 — UGEL LA CONVENCION

BASES DEL PROCESO DE SELECCION EN EL MARCO DEL DECRETO LEGISLATIVO N°

1057-CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

I. GENERALIDADES

1.

Finalidad

Orientar y facilitar el proceso de contratacidn bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios — CAS, del personal que prestara servicios para el

fortalecimiento de la Gestion Administrativa e Institucional de la Unidad de Gestion

Educativa Local La Convencidn, Objetivos

1.1. Orientar la adecuada y oportuna implementacién del proceso de convocatoria,
seleccion y contratacion del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS.

1.2. Brindar los perfiles y caracteristicas de los puestos que serdn contratados bajo el
régimen CAS.

1.3. Coadyuvar a garantizar que la seleccién del personal que prestara servicios bajo el
régimen CAS, se desarrolle de manera transparente y en igualdad de
oportunidades.

Alcance

2.1. Unidad de Gestidn Educativa Local La Convencidn.

Base Legal.

3.1.Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31365, se

autoriza excepcionalmente, durante el afio fiscal 2022

3.2. D.U N°083-2021

3.3. D.U N° 034-2021

3.4. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

3.5. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacién y su modificacion.

3.6. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.7. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleado Publico.

3.8. Ley N° 30365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

3.9. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.10. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que

aprueba el reglamento de la Ley Servicio Civil.

3.11. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios y modificatorias.

3.12. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.13. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, y su modificacion.

3.14.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.

3.15.  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba entre
otros, los modelos contrato CAS.
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3.16.

(PVCATIVY o,

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.17.
modificatorias y conexas de ser el caso.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

4. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area que Requiere la Contratacién
El siguiente proceso es requerido por el area de Administracion
5. Dependencia encargada del Proceso de Contratacion

El Comité de Contratacién de la Direcciéon de Gestion Institucional,

la Direccion de

Administracién de la Unidad de Gestion Educativa Local en coordinaciéon con el Comité

de Contratacion.

II CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N 001 — 2022 ADMINISTRACION

~ ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
PubllcaCIon del Proceso en el Servicio Nacional del empleo — Del 19-01-2022 | Area de Administracién y
SERVIR Al 31- 01-2022 Personal

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria
En el Portal Institucional y en el panel ubicado en la
entrada de la UGEL-LC

Del 15-02-2022

Area de Administracién y

Personal

\RECCION OE
DM\N\STRAC“’“

4
Sony Ncp

entrevista publicada en el portal institucional de la UGEL.
Dicho acto se llevard de manera presencial

(segtin comunicado)

Presentacién de hoja de vida De manera fisica (presencial) lf;?gz_?ggzzzal Comité de Seleccion

Evaluacién de la hoja de vida 18-01-2022 Comité de Seleccién

Publicacién de resultados de la hoja de vida

La Administracién Publicara en el portal institucional de la Comité de Seleccién

UGEL La Convencidn 19-02-2022

Reclamos . . 20-02-2022 iy y

Los reclamos se realizan por mesa de partes virtual en la Comité de Seleccion
o . o Hora: 09:00 a.m. -

siguiente direccion: 13:00 prm

mesadepartes@ugellaconvencion.edu.pe )

Absoluciones de reclamos 21-02-2022 i L

Se Publicara en el portal institucional de la UGEL La Hora: 13:00 P.m. — Comits de Seleccion

Convencion. 15:00 pm

Publicacién Final de Evaluacién de expediente L, .,

Se Publicara en el portal institucional de la UGEL La 21-02-2022 Comité de Seleccion

Convencién.

Entrevistas personales

Se llevara a cabo conforme a la programacién de 22-02-2022

Comité de Seleccién

Publicacién de resultado final del proceso

La Administracidn publicara en el portal institucional de la 22-02-2022 Comité de Seleccién
., Hora: 9:00 am.
UGEL La Convencion.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 ] Adjudicacién y Registro del contrato e inicio del servicio 23-02-2022 Comité de Seleccidn

lll. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de Evaluacion dentro del Proceso de seleccidn tendran un maximo de 100 puntosy

un minimo aprobatorio de 60 puntos.
Observables
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
A. Evaluacioén de la Hoja de Vida 30 50
B. Entrevista 30 50
Puntaje Total 60 100

IVDOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos necesarios minimos para inscripcion y presentacion son los siguientes:

1.

Solicitud a través de FUT indicando el cargo y/o puesto al que postula en el plazo

establecido en la convocatoria.

Los expedientes seran presentados en un folder manila, organizado (con separadores)

obligatoriamente en el orden y/o estructura establecida en el numeral 3. Debidamente

foliado y firmado.

Requisitos minimos:

3.1.Ficha Unica de Tramite.

3.2.Fotocopia de DNI vigente.

3.3.Ficha RUC (activo/ habido).

3.4.Declaracién Jurada en que conste su calidad de ciudadano en ejercicio y estar en
pleno goce de sus derechos civiles.

3.5.Declaracion Jurada de no haber sido destituido de la Administracion Publica.

3.6.Declaracion Jurada de no tener vinculo de parentesco con funcionarios, Directivos
de la UGEL La Convencidn, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
Afinidad.

3.7.Curriculum Vitae u Hoja de Vida, debidamente foliado, y firmado por el postulante
consignando como minimo datos personales, numero telefénico, correo
electrdnico, asi como informacion con la formacion académica y experiencia laboral,
etc.

Los expedientes seran presentados en la oficina de Tramite Documentario (Mesa de

Partes) en horario de atencién, una vez ingresado no se permitird por ningin motivo

adicionar documentacion. La Oficina de Tramite Documentario derivara directamente a

la Comision de Evaluacién.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

1.

Declaratoria del proceso como desierto.

v' Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

v’ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. (60 PUNTOS)

v' Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

v" Cancelacién del proceso de seleccion.

El proceso de seleccién puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

v’ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.



[ug\\{)
GOBIERNQO REGIONAL GOBIERNO REGIONAL CUSCO '5"
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO a
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL “%
Trabajemos LA CONVENCION 2 e o6
[AEEY  pIRECCION DE ADMINISTRACION Y PERSONAL U[GIRISRC

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

v' Por restricciones presupuestales.
v’ Otras debidamente sustentadas.

IV.- Todos los resultados se publicaran en la pagina Web de la Unidad de Gestidn
Educativa la Convencién.

CARGOS

1 1 E.sp'ec!alls.ta en Procesos Administrativos y Administracién | D. LEG. 1057
disciplinario.

2 1 Especialista en Patrimonio Administracién | D. LEG. 1057

VI.- PLAZO DE CONTRATACION: Tres (03) meses a partir de la adjudicacién y/o determinado
maximo hasta el 31 de diciembre del afio fiscal 2022.

- MINISTERIO DE EDUCACIE
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PERFILES

Especialista en Procesos Administrativos y disciplinario.

Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos

Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgaro o unidad organica: Area de Geslion Administrativa

Denominacion del pugsto: Mo aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Geslidn Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Moaplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

o 0E ED >

&@Q;}:“ON E°°o,,f, tender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que
(& Q«f’ o ,/ {2 elevan a la Comision Permanerts de Procesos Administrativos Disciplinarios {COPROA) de modo que permita
52 LS 9 % entidad procesar a sus servidores con las normativas wgertes que correspondan,
% = 20
<5 [BIRECCION DE ~g

CION
C“‘; MINISTRA > o) 0 - .
Lonvenc®

autoridades del PAD.

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las

Secretaria Técnica del PAD.

2 Elaborar informes, resoluciones ¥ olros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA yla

3 |Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concludas y en irdmite.

través del Portal Web.

Adminisirar el tsuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguena la UGEL a

de acuerdo a normativa.

& Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e enticole gue amerite un proceso administrativo

T |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y unidades orgénicas.
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requeridos para el puesto

o Comm i < -
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L Técﬁica D . Imesw{a
Basica

No aplica.

Gl

L]
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No aglica.

nicos prin para ol

Mata: No requiere documentacicn sustentatoris, su validacidn debers realizarse en fa enfrevists personat.

Sector Educacion.

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativg ¥ Procesos Admiristrativos Disciplinarics, Mormatividad del

B) ursos y;bmgmm;;quusp@c‘:amncmn requeridos y sustentados c;

Notar Cada cursa deban tenar no menos de 12 hovss de capacitacion y los programas de espacializacidn no menos de S0 homas,

IEursoa y'o programa de especializacicn en gestion publca.

__ Niveldedominio
qFVM’A’J'{cg, | a Basico hbasmuqu s
Procesador de
textos (Word: Opery X
Office Write, ate.)
HMojas de cdlculo
[(Excal; OpenCale, x|
ete.)
Programa de
presentaciones ¥
(Power Point; Preei, ’
elc.)
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EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en ol sector piblico o privado.
|2 anos.

A Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en ka funcion o la materia:

I'I afio.

B. En base a ka experiencia requirida para ol puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pliblico:

[ 6 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
[NO APLICAPARAEL PUESTO)

Pracicante [Penndliar o : i Sugernigon ehe de Area Gerents o
[ [ [(rowsn [Jrooscsnea [Tz, [ o

“ Mencions obes aspectys coms  sobue ol reguisito de ex

parg &l g

Hentia; B cass existiers alne adicional

£
RN NACIONALIDAD

A
)

[no
No aplica. Todas las personas extranjeras deberan cortar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Peni.

Se requiere nacionalidad peruana? p(—ESi

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Organizacién de Informacién, Cooperacién, Comunicacion Oral y Orden.

Lugar de prestacién do servicios: Sede Unidad de Gestién Educativa Local La Convencién

A partir de la suscripcién del contrato, renovable cada tres meses
Duracién deol contrato: dentro del afio fiscal, de acuerdo a la necesidad Institucional y
disponibilidad presupuestal

S/. 2,600.00 Soles
Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley; asi como toda
deduccion aplicable al trabaiador

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se considenen pertirentes]
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Especialista en Patrimonio:

. PERFIL:

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa,
Denominacién del puesto: No Aplica
Nombre del puesto: Analista en Patrimonio
Dependencia jerarquica lineal: Area de Gestion Administrativa.
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica

Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valorizacion de

los activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los ingresos al almacén y los registros
contables.

- Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los bienes patrimoniales de la
Unidad de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas.

- Ejecutar la aplicacién de las normas técnicas de los procesos de registro y control patrimonial en
la Unidad de Gestion Educativa Local.

- Coordinar y participar en Ia realizacién de los inventarios fisicos ¥ mantener actualizados los
archivos fisicos e informaticos correspondientes.

- Elaborar la informacion para los registros contables del patrimonio institucional en lo que
corresponda.

- Efectuar la depreciacién de activos fijos

- Proponer normas técnicas y efectuar periodicamente la toma de inventarios fisicos de los bienes
patrimoniales de la Unidad de Gestién Educativa Local.

- Controlar el internamiento y custodia de bienes patrimoniales,

- Supervisar y mantener actualizado el registro de bienes y activo fijo de la Unidad de Gestion
Educativa Local & instituciones educativas.

Areas de la Unidad de Gestién Educativa Local LA CONVENCION

Coordinar con las diferentes Jefaturas de lag diferentes dreas de la UGEL La Convencion, Direccion,
AGA, AGI, AGP.

WCATIVY
o Lo,
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado en
_ofras areas,

| 03 afios

b i

o
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ 6 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector piblico:

6 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privade:

i BGerente
Ausiliar o : Especi Supervisoe! Jufe de Area
D““"“’"‘““’m X | hgistente D"“‘"" Dm Dcomﬂnadu o Dplo. i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

¢Se requiere nacionalidad peruana? I;, [su NO
i El profesional debera conocer la realidad peruana, estando en relacion al
Anote el sustento: [;.Jesto al gue se va desempefiar

Orientacion a resultados, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, vocacién de servigio

Lugar de prestacién de servicio: ggﬁ\fsdﬁé?oﬁ\idad de Gestién Educativa Local LA
A partir de la suscripcién del contrato, renovable cada tres
Duracién del contrato; meses dentro del afio fiscal, de acuerdo a necesidad

institucional y disponibilidad presupuestal.

S/.2,300.00 Soles
Incluye los montos y afiliaciones de Ley; asi como toda
deduccion aplicable al trabaiador

Jornada semanal maximo de 48 horas cronologicas sin
Otras condiciones esenciales del incluir refrigerio.

contrato; La suscripcion del contrato ests supeditado a la
habilitacién del reqistro informatico AIRHSP

Remuneracién mensual:
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TITULO TECNICO EN INFORMATICA
FINES

Incoss  Com
pleta  plata
[~ En Contabilidad ylo Técnico en
Primaria X | nazhiier Informatica, Administragion,
- » Contabilidad .
wend Secundaria X i Téenico
| TecnicaBasica (16 S
! 2 afios) i Maestria
‘Técnica Superior (36 4
Mg i " Egrosac D Titdado
o i
X | Universitario " Dm

- Conocimientos técnicos de

Informatica a nivel basico, recepcion ¥y manejo de ordenadores a nivel
usuario.

Nota: Cada curso deben tener igual o mas de 1
espacializacion igual o més de 90 horas.

- _SIGA- MODULO DEPATRIMONIO |

2 horas de capacitacion y los programas de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Fos 0 ol (Excal BpenCale

Programa de presentacianss (Fower X
Puint; Prezi, ede.}

Olros:

Observaciones.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: ( SI } I NO ‘ ‘

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

En un plazo de cinco (05) dias hébiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios me
comprometo a presentar ante el Area de Personal mis documentos que acrediten mi afiliacién
a algln régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen, debiendo
indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso
de optar por aportar como afiliado regular, a fin que la UGEL LA CONVENCION efectde la

retencion correspondiente.

HABITAT
HORIZONTE
Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones INTEGRA
D. L. N°19990 D.L. N° 25897 PROFUTURO
PRIMA
Quillabamba, de de 2022
Firma
Huella Digital

Apellidos y Nombres

DNI N°®

Nota: Debera elegir necesariamente algun régimen de pensiones. En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de
Pensiones deberd necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacién. NO PROCEDE elegir
afiliarse al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones. Podra
verificar su situacién previsional en el siguiente link: http://www.sbs.gob.pe/app/spp/Afiliados/afil_existe.asp
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
Sefiores
COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-
2022-DRE UGEL-LC
Presente.-

De mi consideracion:

identificado (@) con DNl N i y con domicilio en

mediante la presente DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido -
RNSDD
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas o violacion sexual)

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados

sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

Quillabamba,.............ccoeeeviveiiiiiiinn,

Firma y nombre del postulante (*) Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara
el presente documento.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O SENTENCIADO

POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

Sefiores

COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 08-

2021-UGEL-LC
Presente.-

De mi consideracion:

identificado (@) con DNI' NO .ot

mediante la presente DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

VA
DAL o)

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

i)
Wi

<)

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Y0, e ————————————

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las

responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados

sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

Quillabamba,.......c.c.covviviiiiiii,

Firma y nombre del postulante (*)

Huella Digital (")

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara

el presente documento.
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Anexo N2 04
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N2 26771 D.S. N2 021-2000-PCM,
D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

Yo, identificado con

D.N.I. N¢ al amparo del Principio de Presuncion de Veracidad sefialado por el

articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de

\ Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
A siguiente:

Zp R [ No tener en la Institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
O [ razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
; fa ’?' directa o indirecta en el ingreso a laborar a la UGEL LA CONENCION.
$ ‘6' Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su

Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me

comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme
a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

*| Declaro bajo juramento que en la UGEL LC, laboran las personas cuyos apellidos y nombres

indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo

matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion.

Relacién ~ Apellidos ~ Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que,
silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cédigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Quillabamba, de de 2022

Firma

Huella Digital



